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 Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di Sub Bagian Arsip dan 
Dokumentasi, Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan Republik 
Indonesia pada tanggal 03 Januari 2017 sampai dengan 10 Februari 2017. 
Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah untuk 
mendapatkan pengalaman bekerja sebelum memasuki dunia kerja sesungguhnya, 
melihat perbandingan antara ilmu yang diajarkan dengan praktik langsung di 
dunia kerja. Selain itu agar mahasiswa dapat meningkatkan wawasan, 
pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan sesuai bidang yang 
ditekuni selama kuliah secara khusus, dan meningkatkan wawasan, pengetahuan 
dan pengalaman baru terkait dengan departemen yang ditempati secara umum. 
 Penulisan laporan ini bertujuan untuk memenuhi salah satu persyaratan 
akademik untuk mendapatkan gelar Sarjana pendidikan Universitas Negeri 
Jakarta, Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran. Pelaksanaan kerja 
dilakukan selama Praktik kerja lapangan adalah melakukan pekerjaan dalam 
bidang kearsiapan, Komputer administrasi, dan teknologi perkantoran. 
Pada Pelaksanaannya, Praktikan meneukan kendala yaitu, sulitnya 
penemuan kembali arsip karena penyimpanan arsip yang tidak tepat untuk itu 
praktikan memberikan saran untuk menambah jumlah filing cabinet atau lemari 
stastis untuk menyimpan arsip aktif, sehingga nantinya arsip dapat ditemukan 
dengan mudah dan cepat. Selain kendala tersebut praktikan juga mengalami 
kendala berupa sulitnya menentukan kode klasifikasi arsip. Untuk mengatasi 
kesulitan dalam menentukan kode klasifikasi arsip, praktikan memberikan saran 
untuk mengadakan sosialisasi dan pembinaan tentang kearsipan di Lingkungan 
Kementerian Keuangan Republik Indonesia sehingga karyawan dapat mengetahui 
dan menguasai pedoman kearsipan yang berlaku dan dapat dengan mudah 
menentukan kode klasifikasi arsip. 
 Praktikan mengambil kesimpulan bahwa Praktik Kerja Lapangan 
merupakan proses pembelajaran yang dapat menambah wawasan, kemampuan, 
pengalaman dan keterampilan bagi Praktikan untuk menghadapi dunia kerja 




















Puji syukur kehadirat Allah SWT, yang telah memberikan kemudahan dan 
kelancaran kepada Praktikan dalam menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan 
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PKL. 
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4. Dr. Dedi Purwana E. S., M.Bus selaku Dekan Fakultass Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta 
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6. Achmad Hardiansyah selaku pembimbing lapangan selama praktikan 
melakukan program PKL di Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan  
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Indonesia Khususnya  Biro Umum Sub Bagian Arsip dan Dokumentasi 
yang telah menerima Praktikan sebagai pegawai magang. 
8. Orang tua, keluarga serta teman-teman yang selalu memberikan dukungan 
moril dan materiil 
Semoga laporan Praktik Kerja Lapangan di Sekretariat Jenderal 
Kementerian Keuangan dapat berguna bagi praktikan dan pembaca pada 
umumnya. Praktikan sadar bahwa laporan ini masih memiliki kekurangan, 
Oleh karena itu praktikan mengharapkan saran dan kritik yang membangun 
sehingga menjadipembelajaran bagi praktikan di kemudian hari. 
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A. Latar Belakang  
Di era globalisasi saat ini, Indonesia yang merupakan Negara 
terbesar di Asia Tenggara yang juga tergabung dalam ASEAN, yang mulai 
menyelenggarakan Masyarakat Ekonomi ASEAN (MEA) sejak tahun 
2015. Kerjasama ini bukan hanya membuka peluang untuk sektor 
perdagangan bebas barang dan jasa, tetapi juga pasar tenaga kerja.  
Hal ini menjadi tantangan sekaligus peluang bagi mahasiswa 
Indonesia untuk dapat bersaing dengan tenaga kerja dari Negara lain, 
mengingat jumlah sarjana di Indonesia yang belum dapat terserap 
sepenuhnya di lapangan pekerjaan yang tersedia di Indonesia. 
Sudah menjadi kewajiban sebagai seorang mahasiswa mempelajari 
dan mengembangkan keilmuan di bidang dan jurusan yang dipilihnya. 
Masyarakat Ekonomi ASEAN (MEA) dapat menciptakan iklim yang 
kompetitif bagi setiap orang dalam negara-negara di ASEAN.  
Untuk dapat bersaing mahasiswa harus memiliki kemampuan serta 
keahlian yang mumpuni. Salah satu cara untuk mengasah kemampuan 





sebagai bekal untuk melatih kemampuan dan keahlian yang dimiliki serta 
memberikan gambaran tentang dunia kerja yang sesungguhnya. 
 Dalam memberikan gambaran yang komprehensif mengenai dunia 
kerja bagi mahasiswa program studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, dan juga memberikan kesempatan 
bagi mahasiswa untuk mengaplikasikan pengetahuan yang selama ini 
dipelajari selama perkuliahan, mahasiswa wajib mengikuti kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan di berbagai instansi baik pemerintah maupun 
perusahaan yang sesuai dengan bidang studi yang diambil. 
Mahasiswa yang melaksanakan Praktik Kerja Lapangan telah 
mendapatkan bekal pengetahuan maupun keterampilan yang dibutuhkan di 
banyak instansi pemerintah maupun perusahaan. Bidang admnistrasi 
perkantoran sendiri mencakup banyak bidang kerja, sehingga dengan 
banyaknya bidang kerja tersebut banyak pula permasalahan yang dihadapi. 
Beberapa diantaranya dalam hal manajemen kearsipan dan komputer 
administrasi. 
Penerapan Program Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan untuk 
membekali mahasiswa agar mampu mengatasi berbagai masalah yang 
mungkin timbul dalam kegiatan administrasi termasuk beradaptasi dengan 
sistem teknologi dan informasi. Dengan mengikuti PKL, mahasiswa dapat 





tidak didapat di universitas serta mengembangkan potensi yang dimiliki 
melalui pengalaman langsung di dunia kerja. 
Setiap instansi atau perusahaan dalam melakukan segala 
aktivitasnya tidak lepas dari urusan administrasi. Seperti halnya instansi 
lain, Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan merupakan instansi 
pemerintah yang mempunyai peran vital di dalam suatu Negara dalam 
menyelenggarakan pembangunan ekonomi. Pembangunan ekonomi akan 
berjalan lancer apabila disertai dengan administrasi yang baik dalam 
pengelolaan keuangan Negara  Peranan vital Kementerian Keuangan 
adalah mengelola keuangan Negara dan membantu pimpinan Negara 
dalam bidang keuangan dan kekayaan Negara. Oleh karena itu, instansi ini 
dapat dijadikan tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan untuk 
Mahasiswa Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Universitas Negeri Jakarta, khususnya Fakultas Ekonomi, program 
studi S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran menyelenggarakan program 
PKL sebagai upaya mahasiswa dapat beradaptasi dengan dunia kerja serta 
dapat melihat secara langsung keadaan dunia kerja yang sesungguhnya 
serta untuk mencoba mengasah kemampuan dan keterampilan kerja para 
mahasiswanya sesuai dengan ilmu yang telah dipelajari. 





Adapun maksud Praktikan melaksanakan PKL, antara lain : 
1. Untuk memperoleh pengetahuan dan wawasan tentang pekerjaan 
Administrasi Perkantoran di Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan. 
2. Untuk meningkatkan keterampilan kerja dan kemampuan kerja yang 
Praktikan miliki tentang kegiatan Administrasi Perkantoran di 
Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan. 
3. Untuk memperoleh gambaran yang jelas mengenai pengaplikasian 
ilmu yang didapat selama perkuliahan terhadap dunia kerja.  
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan ini memiliki kegunaan bagi pihak-pihak 
terkait dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu bagi Praktikan, 
Fakultas dan Perusahaan tempat Praktikan melaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan. 
1. Bagi Praktikan 
a. Melatih keterampilan mahasiswa sesuai dengan pengetahuan yang 
diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi ke 
dalam praktik di dunia kerja. 
b. Menambah pengetahuan tentang dinamika dan kondisi nyata dunia 
kerja dalam lingkungan Sekretariat Jenderal Kementerian 





c. Melatih dan mengembangkan potensi, kemandirian dan disiplin 
diri. 
d. Meningkatkan kemampuan Praktikan dalam mengatasi kendala-
kendala yang ada dalam dunia kerja. 
 
2. Bagi Fakultas 
a. Dapat menjalin kerjasama dengan Sekretariat Jenderal 
Kementerian Keuangan Republik Indonesia. 
b. Untuk memperkenalkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta kepada khalayak yang lebih luas. 
c. Merupakan salah satu indikator penilaian kemampuan dan 
kompetensi mahasiswa dalam menerapkaan pengetahuan di dunia 
kerja. 
d. Mendapatkan umpan balik berupa saran untuk menyempurnakan 
kurikulum Perguruan Tinggi yang sesuai dengan kebutuhan dunia 
kerja sehingga menghasilkan sumber daya manusia yang kompeten 
dan terampil. 
3. Bagi Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan Republik 
Indonesia 
a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab 
sosial kelembagaan. 
b. Kemungkinan menjalin hubungan yang baik, teratur dan dinamis 





c. Membantu meringankan kegiatan operasional instansi dalam 
melaksanakan pekerjaan. 
d. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 
bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah instansi pemerintah. 
Berikut nama instansi beserta alamat lengkapnya : 
Nama Instansi : Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan 
                                      Republik Indonesia  
Alamat : Jalan Wahidin Raya No. 1  
   Jakarta Pusat, DKI Jakarta 10710 , Indonesia 
Telepon :  (021) 3449230 Fax. (021) 3500842  
Website : www.setjen.kemenkeu.go.id 
Bagian Tempat PKL : Subbagian Arsip dan Dokumentasi Bagian Tata 
   Usaha Kementerian 
Alasan Praktikan memilih Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia sebagai tempat PKL adalah : 
1. Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan Republik Indonesia 
merupakan salah satu instansi pemerintah yang menangani terkait 





2. Terdapat bagian dan sub bagian yang sesuai dengan konsentrasi 
Administrasi Perkantoran, sehingga Praktikan dapat menerapkan ilmu 
yang telah diperoleh selama perkuliahan. 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan terhitung dari tanggal 
03 Januari 2017 – 10 Februari 2017 di Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia, Biro Umum, Bagian Tata Usaha, Sub 
Bagian  
Adapun jadwal Praktik Kerja Lapangan (PKL) dibagi dalam empat 
tahap sebagai berikut : 
1. Tahap Observasi Tempat PKL 
Pada tahap ini Praktikan melakukan observasi awal ke instansi 
yang akan menjadi tempat PKL. Observasi mulai dilakukan dari bulan 
Oktober 2016. Praktikan memastikan apakah instansi tersebut 
menerima mahasiswa PKL dan menanyakan syarat –syarat administrasi 
yang dibutuhkan untuk melamar sebagai karyawan PKL. Pada tahap 
observasi ini Praktikan Langsung mendatangi Sekretariat Jenderal 
Kementerian Keuangan Republik Indonesia. 
2. Tahap Persiapan PKL 
Dalam tahap ini Praktikan mempersiapkan syarat – syarat 
pengantar dari Universitas Negeri Jakarta yang ditujukan kepada 





Praktikan membuat surat pengantar permohonan izin PKL dari 
fakultas selanjutnya diserahkan ke BAAK. Awal bulan November 2016 
Praktikan mulai mengurus syarat administrasi pengajuan PKL. 
Diantaranya yaitu Surat Permohonan Izin PKL dari Universitas Negeri 
Jakarta dan Proposal Permohonan PKL yang dibuat oleh Praktikan. 
Pada tanggal 06 November 2016 surat tersebut sudah selesai  
dibuat. Kemudian Praktikan memberikan surat kepada Biro 
Kepegawaian Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan Republik 
Indonesia. Pada Tanggal 22 November 2016 Praktikan mendapatkan 
persetujuan.  
 
3. Tahap Pelaksanaan PKL 
Jadwal waktu Praktikan melaksanakan PKL terhitung sejak tanggal 
03 Januari 2017 sampai dengan 10 Februari 2017. Kegiatan PKL rutin 
Praktikan lakukan dari hari Senin sampai hari Jumat dengan jadwal 
kerja sebagai berikut : 
Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan 
Hari Jam Kerja Keterangan 
Senin s.d Jumat 07.30 – 12.00  
12.00 – 13.00 Istirahat 
13.00 – 17.00  






4. Tahap Penulisan Laporan PKL 
Penulisan Laporan PKL dilakukan setelah Praktikan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Data –data untuk penyusunan laporan 
PKL Praktikan kumpulkan dari komunikasi yang Praktikan lakukan 
dengan pembimbing di tempat PKL. Selain itu praktikan juga 
melakukan studi kepustakaan dan pencarian data dengan melakukan 
browsing di internet. 
Setelah semua data dan informasi yang dibutuhkan terkumpul, 
Praktikan segera membuat laporan PKL Laporan PKL dibutuhkan 
Praktikan sebagai salah satu syarat kelulusan mahasiswa Fakultas 
Ekonomi. 
                        Tabel I.2 Jadwal Waktu PKL 
Bulan Okt Nov Jan Feb Agst Sept 
Observasi       
Persiapan       
Pelaksanaan       
Pelaporan       






TINJAUAN UMUM SEKRETARIAT JENDERAL KEMENTERIAN 
KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA 
A. Sejarah Perusahaan 
  Pada masa setelah kemerdekaan, Gedung Departement of Financien masih 
berfungsi sebagai pusat kegiatan pengelolaan keuangan sehari-hari. Keadaan 
perekonomian dan keuangan pada awal kemerdekaan tergolong buruk. Tingkat 
inflasi dangat tinggi, karena berlakunya tiga mata uang di wilayah Republik 
Indonesia, yaitu mata uang De Javasche Bank, mata uang pemerintah Hindia 
Belanda, dan mata uang pendudukan Jepang. 
  Permasalahan perekonomian ini mendorong diadakannya rapat oleh Badan 
Penolong Keluarga Korban Perang (BPKKP) dan Badan Keamanan Rakyat di 
karesidenan Surabaya pada 2 September 1945. Mereka menyadari bahwa untuk 
mempertahankan kemerdekaan tidak hanya dengan kekuatan bersenjata, tetapi 
juga membutuhkan kekuatan dana untuk membiayai perjuangan tersebut Pada 
Kabinet Presidensial pertama, Presiden Soekarno mengangkat Dr. Samsi sebagai 
Menteri Keuangan, tepatnya pada 19 Agustus 1945. Dr. Samsi tercatat memiliki 
peranan besar dalam usaha mencari dana untuk membiayai perjuangan 
mempertahankan kemerdekaan. 
  Pada 26 September 1945 Dr. Samsi digantikan A.A. Maramis. 
Selanjutnya, pada 24 Oktober 1945, Menteri Keuangan  A.A Maramis 





untuk menemukan tempat percetakan uang dengan teknologi yang relatif modern. 
Hasilnya, percetakan G. Kloff Jakarta dan Nederlands Indische Mataaalwaren en 
Emballage Fabrieken (NIMEF) Malang dianggap memenuhi persyaratan. 
Selanjutnya Menteri membentuk Panitia Penyelenggaran Percetakan Uang Kertas 
Republik Indonesia yang diketuai oleh TBR Sabarudin, yang kemudian Uang ORI 
(Oeang Republik Indonesia) pertama berhasil dicetak. 
  Pada Tanggal 2 Oktober 1946, Menteri Keuangan digantikan oleh Mr. 
Sjafruddin Prawiranegara. Akhirnya, usaha penerbitan uang sendiri 
memperlihatkan hasil dengan diterbitkannya Emisi Pertama uang kertas ORI pada 
30 Oktober 1946, Pemerintah Indonesia menyatakan tanggal tersebut sebagai 
tanggal beredarnya ORI, dimana uang Jepang, Uang NICA, dan Uang Javasche 
Bank tidak berlaku lagi di Indonesia. ORI pun diterima dengan perasaan bangga 
oleh seluruh rakyat Indonesia. Tanggal 30 Oktober juga ditetapkan sebagai Hari 
Keuangan Republik Indonesia oleh Presiden berdasarkan lahirnya emisi uang 
pertama di Indonesia.  
  Seiring dengan bertambahnya kebutuhan akan koordinasi antar unit, sejak 
tahun 2007 gedung Menteri Keuangan dipindahkan ke Gedung Djuanda 1. 
Menindaklanjuti Undang- Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kementerian 
Negara juncto Peraturan Presiden Nomor 47 tahun 2009 tentang Pembentukan 
Organisasi Kementerian Negara, dan merujuk pada surat edaran Sekretaris 
Jenderal Departemen Keuangan Nomor SE-11/MK.1/2010 tentang perubahan 





2009, Departemen Keuangan resmi berubah nama menjadi Kementerian 
Keuangan. 
  Kementerian Keuangan merupakan instansi pemerintah yang mempunyai 
peranan vital di dalam suatu Negara untuk menyelenggarakan pembangunan 
perekonomian Negara. Pembangunan ekonomi akanberjalan dengan lancer 
apabila disertai dengan administrasi yang baik dalam pengelolaan keuangan 
Negara. Oleh sebab itu, Kementerian Keuangan dapat dikatakan sebagai penjaga 
keuangan Negara atau disebut dengan semboyan “Nagara Dana Raksa”. 
Visi Sekretariat Jenderal 
 Visi Sekretariat Jenderal : “Menjadi Penggerak Utama Penyempurnaan 
Berkelanjutan Menuju Terwujudnya Visi Kementerian Keuangan”. 
Misi Sekretariat Jenderal 
1. Menyediakan saran-saran strategis yang berwawasan ke depan; 
2. Menjadi penggerak kesempurnaan dalam budaya kerja; 
3. Menyediakan sumber daya manusia yang terbaik di kelasnya; 
4. Membangun sistem informasi manajemen yang terintegrasi sempurna; 













Gambar II.1 : Gambar Logo Nilai – Nilai Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia 
Spirit PriME yaitu Profesional, Responsif, Inovatif, Modern, dan Enthusiastic, 
merupakan turunan dari nilai-nilai serta program budaya Kementerian Keuangan. 
Sebagai penggerak utama unit Eselon I di lingkungan Kementerian Keuangan, 
Sekretariat Jenderal terus berusaha untuk menjadi Prime Mover yang mendukung 
segala tugas dan fungsi seluruh organiasasi di lingkungan Kementerian Keuangan. 
Adapun makna dari spirit PRIME adalah sebagai berikut : 
1. Professional , Menjadi ahli di bidangnya dengan keunikan masing-masing 
pribadi, kerja tuntas dan akurat penuh tanggung jawab dan komitmen, asah 
kemampuan dan pengetahuan, serta manajemen waktu dan kerja dengan 
hati. 
2. Responsive,  Memberikan layanan tepat waktu dan transparan, inisiatif 
menggali kebutuhan layanan. Cekatan dalam menyelesaikan masalah, serta 





3. Innovative,  Menciptakan terobosan baru, berpendapat positif dan bernilai 
tambah, berpartisipasi aktif serta mengenali perubahan kebutuhan 
pemangku kepentingan. 
4. Modern, Menggunakan metode dan alat terkini agar meningkatkan kualitas 
kerja. Cepat dan tanggap dalam penguasaan teknologi terkini yang 
bermanfaat untuk memberikan layanan kepada pemangku kepentingan 
5. Enthusiastic, Antusiasme dan semangat kerja yang tinggi, penuh tanggung 
jawab, serta inisiatif menggali kebutuhan layanan. 
 
Logo Kementerian Keuangan Republik Indonesia 
 
Gambar II.2 : Gambar  Logo Kementerian Keuangan 
Keterangan umum  
Motto   : Nagara Dana Rakca 





Tata Warna  : Biru kehitam-hitaman, kuning emas, putih dan 
                                       hijau 
Lukisan  : 
a. Padi sepanjang 17 butir 
b. Kapas sepanjang 8 butir, terdiri dari empat buah berlengkung empat 
dan empat buah berlengkung lima 
c. Sayap 
d. Gada 
e. Seluruh unsur –unsur tersebut tergambar dalam segi lima 
Makna  
a. Padi dan kapas melambangkan cita-cita upaya kita untuk mengisi 
kesejahteraan Bangsa dan sekaligus diberi Negara Republik 
Indonesia; 
b. Sayap melambangkan ketangkasan dalam menjalankan tugas; 
c. Gada melambangkan daya upaya menghimpun, mengerahkan, 
mengamankan keuangan Negara; 
d. Ruang segi lima melambangkan dasar Negara Pancasila. 
Arti Keseluruhan Logo 
Makna dari lambing tersebut adalah ungkapan sesuatu daya yang 
mempersatukan dan menyerasikan dalam gerak kerja untuk melaksanakan 





B. Struktur Organisasi Perusahaan 
  Sekretariat Jenderal berada di bawah dan bertanggung jawab kepada 
Menteri Keuangan. Sekretariat Jenderal dipimpin oleh Sekretaris Jenderal.  
Berikut ini merupakan  struktur organisasi Sekretariat Jenderal Kementerian  
Keuangan Republik Indonesia. 
Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan Republik 
Indonesia 
 
Gambar II.3 : Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan 





Struktur Organisasi Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia 
 
 
Gambar II.4 : Struktur Organisasi  Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan 





C. Kegiatan Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan 
Republik Indonesia 
1. Tugas dan Fungsi Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan 
Republik Indonesia 
Sekretariat Jenderal mempunyai tugas menyelenggarakan 
koordinasi pelaksanaan tugas pembinaan dan pemberian dukungan 
administrasi kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan Kementerian 
Keuangan. Dalam melaksanakan tugas, Sekretariat Jenderal 
menyelenggarakan fungsi : 
a. Koordinasi kegiatan Kementerian Keuangan 
b. Koordinasi dan penyusunan rencana, program, dan anggaran, 
Kementerian Keuangan 
c. Pembinaan dan pemberian dukungan administrasi yang meliputi 
ketatausahaan, kepegawaian, keuangan, kerumahtanggaan, arsip, 
dan dokumentasi Kementerian Keuangan. 
d. Pembinaan dan penataan organisasi dan tata laksana 
e. Koordinasi dan penyusunan peraturan perundang-undangan dan 
serta pelaksanaan advokasi hukum 
f. Penyelenggaraan pengelolaan barang milik/ kekayaan Negara dan 
layanan barang/jasa dan 






2. Tugas dan Fungsi Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia 
Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan terdiri 
dari berbagai biro, salah satunya adalah biro umum. Biro umum 
mempunyai tugas melaksanakan dan mengoordinasikan pelaksanaan 
ketatausahaan tingkat Kementerian Keuangan dan pemberian pelayanaan 
pelaksanaan tugas kantor pusat Kementerian Keuangan, serta 
melaksanakan administrasi kepada seluruh unit di lingkungan Sekretariat 
Jenderal. 
Dalam melaksanakan tugas, Biro Umum menyelenggarakan fungsi : 
a. Pembinaan dan pengelolaan arsip dan dukungan administrasi 
Kantor Pusat Kementerian Keuangan dan Sekretariat Jenderal; 
b. Pembinaan dan pengelolaan kerumahtanggaan Kantor Pusat 
Kementerian Keuangan dan Sekretariat Jenderal; 
c. Pengelolaan keuangan Sekretariat Jenderal; 
d. Pengelolaan sumber daya manusia Sekretariat Jenderal; 
e. Pembinaan pelaksanaan tugas Gedung Keuangan Negara; dan 








3. Tugas dan Fungsi Bagian Tata Usaha Kementerian Keuangan 
Republik Indonesia 
Bagian Tata Usaha Kementerian mempunyai tugas melaksanakan 
pembinaan kearsipan, urusan tata usaha persuratan, tata usaha perjalanan 
dinas, serta urusan tata usaha Staf Ahli dan tenaga pendukung Menteri 
Keuangan. 
Dalam melaksanakan tugas tersebut, Bagian Tata Usaha 
Kementerian Menjalankan fungsi : 
a. Pembinaan dan pengelolaan arsip Kementerian Keuangan dan 
Sekretariat Jenderal 
b. Pelaksanaan urusan tata usaha persuratan kantor pusat Kementerian 
Keuangan 
c. Pelaksanaan urusan tata usaha perjalanan dinas dalam dan luar negeri 
d. Pelaksanaan urusan tata usaha staf ahli dan tenaga pendukung Menteri 
Keuangan. 
 
4. Tugas dan Fungsi Subbagian Arsip dan Dokumentasi 
      Subbagian Arsip dan Dokumentasi mempunyai tugas 
melakukan pengumpulan dan penyiapan bahan koordinasi dan 
pembinaan kearsipan dan pengurusan dokuentasi di lingkungan 







PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Sekretariat Jenderal  
Republik Indonesia yang berlokasi di Jalan Wahidin No. 1 Jakarta Pusat. 
Praktikan ditempatkan di Sub Bagian Arsip dan Dokumentasi, Biro Umum 
Bagian Tata Usaha Kementerian. Namun, sebelumnya praktikan ditempatkan di 
Biro Organisasi dan Tata Laksana terlebih dahulu untuk mengenal lingkungan 
Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan dan mengetahui dimana tempat yang 
sesuai untuk praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
Bagian Tata Usaha Kementerian terdiri atas 4 Sub Bagian,yaitu Sub 
Bagian Arsip dan Dokumentasi, Sub Bagian Tata Usaha Persuratan, Sub Bagian 
Tata Usaha Perjalanan Dinas, dan Sub Bagian Tata Usaha Staf Ahli dan Tenaga 
Pendukung Menteri Keuangan. Prakerin ditempatkan di Sub Bagian Tata Usaha 
Kementerian, yang memiliki fungsi menerima, mengumpulkan, dan mengarsipkan 
surat, melaksanankan permasalahan yang berkaitan dengan surat dan arsip, serta 
mendistribusikan surat dan arsip kepada bagian yang bersangkutan. 
Praktikan berada di Sub Bagian Arsip dan Dokumentasi Bagian Tata 
Usaha Kementerian Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan. 





diciptakan dari biro umum. Jenis pekerjaan yang dilakuukan diantaranya berkaitan 
dengan kearsipan, penginputan data, dan penggandaan dokumen. 
Adapun bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan meliputi : 
1. Bidang Manajemen Kearsipan 
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan Kearsipan diantaranya 
Menganalisa isi berkas Arsip, Memberi Kode Folder, Mengelompokkan 
Berkas, Mengklasifikasi Arsip, Memasukkan Arsip ke dalam Boks, 
Memberi Label pada boks Arsip, dan Membuat Daftar Arsip  
 
2. Bidang Komputer dan Administrasi 
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang computer dan 
Administrasi adalah memasukkan data arsip –arsip dan dokumen 
Kementerian Keuangan pada program Microsoft Excel. 
3. Bidang Teknologi Perkantoran 
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Manajemen 
Perkantoran adalah menggandakan dokumen, surat dan arsip-arsip. 
B. Pelaksanaan Pekerjaan 
Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Praktikan berusaha 
menyelesaikan semua tugas yang diberikan dengan sebaik mungkin dan 
menyelesaikan tugas tepat waktu. Untuk dapat menyelesaikan tugas yang 





pelaksana pada Sub Bagian Arsip dan Dokumentasi sehingga Praktikan 
dapat memahami bidang pelaksanaan kerja yang Praktikan Lakukan yaitu : 
1. Kearsipan 
Pada bidang Kearsipan Praktikan melakukan berbagai macam 
pekerjaan yang berkaitan dengan mata kuliah Manajemen Kearsipan dan 
Dokumentasi, pekerjaan tersebut diantaranya: 
a. Menganalisa Isi Berkas Arsip 
Praktikan diminta untuk menganalisa berkas arsip, dengan 
langkah-langkah sebagai berikut : 
1. Praktikan menerima sekumpulan dari konseptor, berkas-berkas 
tersebut masih dalam keadaan belum dikelompokkan sesuai 
dengan permasalahan. 
2. Praktikan memeriksa berkas tersebut, apakah dilengkapi dengan 
daftar agenda persuratan sebagai bukti berkas telah diserahkan ke 
unit kearsipan dan kemudian dikelompokkan berdasarkan 
permasalahannya. 
3. Setelah berkas tersebut lengkap dan sudah dikelompokkan, 
Praktikan kemudian memindahkan nota dinas pada map ke verbal 
dengan cara distapler sehingga menjadi satu berkas. Dalam satu 
berkas ini tidak akan dipisahkan isi berkasnya dan ketika akan 
dimasukkan ke dalam satu folder akan berisi berkas dari mulai 





b. Memberi Kode Folder 
Praktikan diminta untuk memberikan kode pada folder yang telah 
berisi berkas-berkas yang telah dikelompokkan, berikut langkah-
langkahnya: 
1. Praktikan menyiapkan folder baru yang akan ditulis kode.  
 
Gambar III.1 : Folder  
2. Kemudian  Praktikan memberikan kode pada folder disesuaikan 
dengan hasil analisa permasalahan arsip. Kode naskah dinas 
pada berkas tersebut diantaranya:  Peraturan Menteri Keuangan 
(Peraturan Menteri Keuangan), Keputusan Menteri Keuangan 
(KMK). 
 





3. Setelah folder telah diberi kode, Praktikan memasukkan berkas 
ke dalam folder tersebut, sesuai dengan kode naskah dinas 
masing-masing. 
 
c. Mengelompokkan Berkas Arsip 
Berikut langkah-langkah menggelompokkan arsip : 
1. Praktikan mulai mengelompokkan berkas arsip yang telah diberi 
kode tersebut dan dikelompokkan sesuai dengan permasalahan. 
Untuk membedakan permasalahan dapat dilihat pada perbedaan 
kode naskah dinas, apakah termasuk jenis naskah dinas 
Keputusan Menteri Keuangan (KMK), Peraturan Menteri 
Keuangan (Peraturan Menteri Keuangan tentang), Surat Tugas 
(ST) dan lain-lain. 
 
Gambar III.3 : Kumpulan Berkas dalam Folder 
2. Praktikan kemudian berkas mengurutkan sesuai dengan urutan 





3. Setelah berkas tersebut diurutkan, Praktikan  membawa berkas –
berkas tersebut menuju Unit Kearsipan I. Berkas-berkas arsip 
tersebut kemudian dimasukkan ke dalam daftar arsip dan 
diberikan nomor klasifikasi sesuai dengan pedoman klasifikasi 
arsip Kementerian Keuangan.  
 
d. Membuat Daftar Arsip 
Praktikan diminta untuk membuat daftar arsip pada Unit Kerasipan I 
Kementerian Keuangan dibuat menggunakan perangkat lunak 
Microsoft Excel. Berikut langkah-langkahnya: 
1. Praktikan membuka file Agenda Arsip dalam format Microsoft 
Excel, yang telah dibuat oleh Unit Kearsipan dengan format yang 
sesuai dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 
276/PMK.01/2014. 
2. Praktikan mengambil satu folder berkas arsip, kemudian 
menginput satu persatu arsip yang ada di dalam folder tersebut. 
Praktikan saat itu menginput naskah dinas Peraturan Menteri 
Keuangan, di dalam satu folder tersebut terdapat arsip mulai dari 
Peraturan Menteri Keuangan tersebut diusulkan sampai akhirnya 
Peraturan Menteri Keuangan disahkan. 
3. Praktikan menginput daftar arsip yang terdiri dari nomor arsip, 





informasi isi arsip, kurun waktu, jumlah bundel, tingkat 
perkembangan arsip dan lokasi penyimpanan arsip.  
4. Setelah diinput pada Microsoft Excel kemudian Praktikan 
menyimpan data tersebut. 
e. Memasukkan Berkas Arsip Ke Dalam Boks 
Setelah semua berkas arsip telah diinput ke dalam daftar arsip, 
Praktikan diminta untuk memasukkan folder tersebut ke dalam boks, 
dengan langkah-langkah sebagai berikut: 
1. Praktikan menyiapkan boks arsip sebagai wadah folder-folder 
arsip. Boks ini terbuat dari bahan dasar karton tebal.  
2. Kemudian, Praktikan memasukkan folder-folder arsip tersebut ke 
dalam boks. Folder diletakkan ke dalam boks dengan posisi folder 
vertikal. 
       







f. Memberikan Label pada Boks Arsip 
Setelah folder-folder dimasukkan ke dalam boks, Praktikan 
selanjutnya diminta untuk memberikan label pada boks arsip. 
1. Praktikan mencetak label yang telah dibuat dengan menggunakan 
printer. Komponen yang ada dalam label yaitu kode klasifikasi, 
permasalahan, nomor berkas yang ada di dalam boks, tahun, hak akses, 
dan nomor boks. 
2. Kemudian label ditempelkan pada bagian depan boks arsip. 
 
Gambar III.6 : Label Arsip 
3. Komputer dan Administrasi 
a. Menginput Daftar Isi Arsip dengan menggunakan Perangkat 
Lunak Microsoft Excel 
Pekerjaan yang dilakukan Praktikan yaitu menginput daftar isi 






Membuat daftar arsip pada Unit Kerasipan I Kementerian 
Keuangan dibuat menggunakan perangkat lunak Microsoft Excel. 
Daftar arsip ini akan menjadi fasilitas temu kembali yang akan 
diletakkan di tempat penyimpanan. Berikut langkah –langkah 
menginput daftar isi arsip: 
1. Praktikan menghidupkan computer dengan menekan tombol power 
pada CPU dan monitor, dan menunggu sampai proses booting 
selesai dan mucul layar desktop. 
2. Selanjutnya Praktikan memilih Button Start pilih All Program 
3. Kemudian Praktikan mengklik Microsoft Office Pilih Microsoft 
Power Excel, kemudian klik File kemudian Open lalu cari file 
dengan nama “Agenda Arsip Peraturan Menteri Keuangan”, 
Format agenda ini didapatkan dari pembimbing PKL yang telah 
membuat agenda tersebut sesuai dengan Peraturan Kementerian 
Keuangan Nomor 276/PMK.01/2014 kemudian mulai mengentry. 
4. Praktikan meng-entry pada kolom ini berkas arsip diteliti terlebih 
dahulu, dan disesuaikan dengan isi berkas dengan pedoman 
klasifikasi serta menentukan kode klasifikasi yang akan digunakan 
pada berkas.  
5. Praktikkan mengisi kolom uraian informasi berkas  dengan 
gambaran berkas secara umum. Tahap ini bisa disebut dengan 
pengindeksan. Indeks pada berkas ditentukan dengan kata tangkap 





nama peraturan tersebut seperti PMK tentang Kurang bayar Dana 
bagi hasil Pajak Bumi dan Bangunan. Pada intinya uraian 
informasi berkas tersebut memberikan informasi terhadap secara 
keseluruhan isi berkas. 
6. Praktikkan mengisi kolom registrasi sesuai dengan kode pada 
folder berkas. Pada kolom nomor registrasi ini harus diurutkan 
sesuai urutan folder berkas. 
7. Praktikan  mengisi uraian informasi isi arsip  dengan memeriksa isi 
berkas yaitu satu per satu dengan cara menggunakan kata tangkap. 
Pada kolom kurun waktu didisi tahun berapa berkas dibuat. Kolom 
tingkat perkembangan merupakan kondisi arsip apkah bersifat asli, 
salinan, atau copy. Kolom terakhir yaitu lokasi simpan, diisi 
dengan spesifik berdasarkan arsip dimana akan diletakkan. 
8. Pada tahap selanjutnya yang dilakukan praktikan yaitu, penentuan 
masa retensi sesuai dengan Jadwal Retensi Arsip (JRA). Namun, 
pada saat itu praktikan tidak menggunakan Jadwal Retensi Arsip 
secara langsung. Namun diberikan arahan oleh pembimbing 
lapangan mengenai retensi arsip. 
9. Kemudian, Praktikan menyimpan data – data tersebut dengan 
mengklik “save”. 
10.  Apabila computer tidak digunakan kembali, matikan computer 






   Gambar III.7 : Format Buku Agenda Arsip 
 
3. Teknologi Perkantoran 
a.  Melakukan Penggandaan Dokumen 
Salah satu pekerjaan yang dilakukan Praktikan adalah 
menggandakan dokumen, pekerjaan ini berkaitan dengan mata kuliah 
teknologi perkantoran. Adapun Langkah –langkah yang dilakukan untuk 
menggandakan dokumen adalah sebagai berikut : 
1. Praktikan mempersiapkan dokumen yang akan digandakan dan 
menyortir dokumen sesuai dengan jumlah penggandaan jika 
jenis dan jumlahnya berbeda. 
2. Praktikan menyalakan mesin fotocopy dengan menekan tombol 
power 
3. Praktikan mengatur mesin fotocopy sesuai dengan kertas yang 





4. Kemudian Praktikan meletakkan dokumen di bagian scanner 
mesin fotocopy lalu menutupnya. 
5. Selanjutnya, Praktikan menekan angka banyaknya penggandaan 
dokumen yang dibutuhkan dan kemudian menekan tombol start 
untuk memulai penggandaan dokumen menggunakan mesin 
fotocopy. 
6. Setelah itu, Praktikan merapikan dokumen dan bila perlu 
menghimpun dokumen tersebut dengan menggunakan stapler atau 
paper clip. 
7. Jika mesin sudah tidak digunakan kembali, praktikan menekan 
tombol power untuk menyudahi penggunaan mesin. 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Praktikan berusaha 
agar pekerjaan yang dilakukan dapat selesai dengan hasil yang maksimal 
dan tepat waktu. Namun dalam pelaksanaanya tidak semua pekerjaan yang 
diselesaikan dengan sempurna. Beberapa kendala yang dihadapi Praktikan 
diantaranya: 
1. Kurang Tepatnya Peralatan Penyimpanan Arsip Aktif 
Ketika melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
memperhatikan kegiatan penyimpanan arsip aktif di Unit Kearsipan I 
Kementerian Keuangan yaitu menggunakan Roll O’Pack atau biasa 





penemuan kembalian kembali arsip, harus membuka Roll O’Pack, 
membuka boks, serta menemukan arsip yang dibutuhkan membutuhkan 
waktu yang lama sehingga kegiatan penemuan kembali kurang efesien. 
2.  Kesalahan dalam Mengklasifikasi Arsip 
Ketika melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
memperhatikan kegiatan  klasifikasi arsip, dimana pada tahap klasifikasi 
ini sering terjadi kesalahan dalam penentuan kode klasifikasi, karena 
bagan klasifikasi terdapat kesamaan penggunaan 
kata/subjek/permasalahan, yang membedakan adalah perbedaan kode 
klasifikasi. 
 
D. Cara Menghadapi Kendala yang Dihadapi 
1. Mengatasi Masalah Penyimpanan Arsip Aktif 
Praktikan menyadari bahwa arsip yang tersusun dengan baik akan 
mempermudah dan mempercepat seseorang menemukan kembali arsip 
tersebut apabila dibutuhkan. 
Menurut Liang Gie, pengertian arsip adalah  Arsip adalah 
kumpulan warkat yang disimpan secara teratur, terencana karena 
mempunyai nilai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat 
ditemukan kembali.1 
                                                             





Menurut Undang – Undang Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 
2009 menjelaskan bahwa: 
 “Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai 
bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan 
komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah 
daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi 
kemasyarakatan dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.”2 
 Dari kedua teori diatas maka dapat disimpulkan bahwa arsip adalah  
rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai media yang dibuat dan 
diterima oleh suatu organisasi yang memiliki nilai kegunaan dan disimpan 
secara sistematis, sehingga dapat ditemukan kembali dengan cepat ketika 
dibutuhkan. 
Arsip tercipta dari berbagai kegiatan yang dilakukan suatu 
organisasi. Berdasarkan kegunaannya dokumen dapat digolongkan sebagai 
berikut: 
 Menurut Deserno”Penggolongan dokumen dibagi menjadi 2, yaitu: 
1. Dokumen aktif, yaitu dokumen yang digunakan secara 
kontinyu minimal 12 kali dalam setahun. 
2. Dokumen inaktif, yaitu dokumen jangka panjang dan semi aktif 
bila hanya digunakan minimal 15 kali dalam setahun.3 
Basir Barthos mendefinisikan pengertian arsip aktif adalah arsip 
yang secara langsung dan terus menerus diperlukan dan digunakan untuk 
penyelenggaraan administrasi sehari-hari.4 
                                                             
2 Undang – Undang Nomor 39 Tahun 2009 tentang Kearsipan 
3 Deserno, dan Kynaston, Records Management Program that Works for Archives The Information 





Menurut Ig. Wursanto, arsip aktif adalah arsip-arsip yang masih 
sering dipergunakan bagi kelangsungan kerja.5 
Menurut Undang –Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang 
kearsipan menyebutkan arsip dinamis aktif adalah arsip yang frekuensi 
penggunaannya masih tinggi dan atau terus menerus.6 
Dari berbagai teori diatas dapat disimpulkan bahwa arsip aktif 
adalah arsip yang frekuensi penggunaannya masih tinggi dan terus 
menerus digunakan untuk kegiatan untuk penyelenggaraan administrasi 
sehari-hari. 
 Penyimpanan arsip adalah menempatkan dokumen sesuai dengan 
sistem penyimpanan dan peralatan yang digunakan. Ada 8 nilai kegunaan 
menurut Basir Barthos, yaitu: 
1. Nilai kegunaan administrasi 
2. Nilai kegunaan dokumentasi 
3. Nilai kegunaan Hukum 
4. Nilai kegunaan Fiskal 
5. Nilai kegunaan pemeriksaan 
6. Nilai kegunaan perorangan 
7. Nilai kegunaan pemeriksaan 
8. Nilai kegunaan penelitian7 
Berdasarkan teori diatas maka praktikan penyimpanan arsip 
merupakan salah satu kunci terciptanya administrasi yang baik dalam 
                                                                                                                                                                       
4 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan Untuk Lembaga Negara, Swasta, dan Perguruan Tinggi. 
(Jakarta: Bumi Aksara, 2009)p.82 
5 Ig Wursanto, Kearsipan I, (Yogyakarta: Kanisius, 2003) 
6 Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 





suatu organisasi, terutama untuk arsip yang memiliki nilai guna. Apabila 
arsip disimpan dengan baik, maka arsip akan dapat dengan cepat 
ditemukan apabila dibutuhkan. 
The Liang Gie mengatakan “Setiap meja di kantor perlu dilengkapi 
dengan macam-macam perlengkapan untuk pelaksanaan tata usaha dengan 
sebaik-baiknya. Agar manajemen arsip baik dan efektif, instansi atau 
perusahaan harus menyediakan perlengkapan dan peralatan yang akan 
memudahkan karyawan dalam penyimpanan arsip sehingga arsip-arsip 
yang tersimpan dapat terjaga keamanannya.8 
Sedarmayanti mengatakan bahwa peralatan dan perlengkapan yang 
lain yang dapat digunakan untuk menyimpan dan menemukan kembali 
arsip adalah sebagai berikut: 
1. Filling Cabinet 
2. Folder 
3. Tickler file 
4. Ordner 
5. Letter tray 
6. Safe Keeping 
7. Rak Buku 
8. Lemari Arsip 
9. Memory writer 
10. Komputer9 
Dari pemaparan kedua teori tersebut maka dapat diketahui bahwa 
perlengkapan dan peralatan penyimpanan arsip sangat penting untuk 
pelaksanaan kegiatan kearsipan dengan sebaik-baiknya.  
Peralatan Pemberkasan yang digunakan oleh unit kearsipan I 
Kementerian Keuangan mengikuti peralatan yang telah disarankan oleh 
Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) yaitu: 
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Bentuk folder yang digunakan seperti map, tetapi tidak 
memiliki daun penutup pada sisinya dan diatasnya terdapat bagian 
yang menonjol yang juga disebut tab. Tab berguna untukmenulis 
titel dank ode indeks. Ukuran folder memiliki panjang 35,5 cm, 
lebar 24 cm ditambah dengan 1 cm untuk lipatan. Panjang tab 
folder 8 cm, lebar tab folder 1,5 cm. bahan folder terbuat dari 
lembar kertas manila. 
b. Boks 
Untuk menyimpan folder menggunakan boks arsip dengan 
ukuran 38 x 10 x 27 cm. Boks ini dibuat dari bahan karrdus dan 
memiliki lubang sirkulasi udara, serta memiliki penutup pada 
bagian atas. Bahan boks arsip terbuat dari karton gelombang, yaitu 
karton yang dibuat dari beberapa lapisan kertas medium 
bergelombang dengan 1 kertas lainer sebagai penyekat dan 
pelapisnya. 
c. Filling Cabinet 
Filling Cabinet adalah tempat untuk menyimpan arsip 







d. Roll o’pack 
Roll o’pack atau lemari geser yang digunakan berukuran 
lebih paanjang 3 meter, lebar 1 meter, dan tinggi 2 meter. Jarak 
antara roll  o’pack satu dengan yang lainnya 76 cm dan jarak ke 







Gambar III.8 : Roll O’Pack 
Dalam Penyimpanan arsip aktif, pemilihan peralatan yang 
digunakan untuk penataan arsip harus disesuaikan dengan bentuk fisik 
arsip, serta kebutuhan untuk penemuan kembali.  
Terdapat permasalahan pokok di bidang kearsipan yang umumnya 
dihadapi oleh perusahaan, seperti yang disampaikan oleh The Liang Gie: 
a. Tidak dapat menemukan kembali secara cepat dari bagian arsip suatu 





b. Peminjaman atau pemakaian surat oleh pimpinan atau suatu organisasi 
lainnya yang jangka waktunya sangat lama, bahkan kadang-kadang 
tidak dikembalikan 
c. Bertambahnya terus menerus surat-surat ke dalam bagian arsip tanpa 
ada penyingkiran sehingga tempat dan peralataan tidak lagi 
mencukupi. 
d. Tata kerja dan peralatan kearsipan yang tidak mengikuti 
perkembangan dalam ilmu kearsipan modern sebagai akibat dari 
pegawai arsip yang tak cakap dan kurangnya bimbingan yang teratur.10 
Berdasarkan teori yang dikemukakan oleh para ahli diatas, 
Praktikan menyadari bahwa masalah yang dihadapi pada saat kegiatan 
kearsipan di sub bagian arsip dan dokumentasi Sekretariat Jenderal 
Kementerian Keuangan adalah ketidaktepatan peralatan yang digunakan 
untuk menyimpan arsip sehingga menyebabkan kesulitan pada saat akan 
menemukan arsip kembali ketika dibutuhkan serta kekurangan jumlah rak 
atau filing cabinet untuk menyimpan arsip –arsip aktif.  
Untuk mengatasi hal tersebut praktikan mencoba untuk melakukan 
komunikasi kepada pihak yang berwenang menangani arsip. 
Efesiensi adalah suatu asas dasar tentang perbandingan terbaik antara 
suatu usaha dengan hasilnya. Perbandingan ini dapat dilihat dari 2 segi yaitu : 
Konsepsi tentang efesiensi sebagai perbandingan terbaik antara 
suatu usaha dengan hasilnya itu dapat diterapkan dalam bidang kerja 
termasuk efesiensi kerja. 
Dilihat dari segi usaha yang meliputi unsur tersebut diatas maka 
dapatlah kini dirumuskan lebih konkrit bahwa suatu cara bekerja yang efesien 
                                                             





ialah cara yang tanpa sedikitpun mengurangi hasil yang hendak dicapai 
merupakan : 
1. Cara paling mudah (tidak sulit akibat memakai banyak pikiran) 
2. Cara paling ringan (artinya tidak berat karena memerlukan banyak tenaga 
jasmani masnusia) 
3. Cara paling cepat (tidak lama dikarenakan memakan banyak waktu) 
4. Cara paling dekat (tidak jauh jaraknya dan menghamburkan ruang kerja) 
5. Cara yang paling murah (tidak mahal akibat terlampau boros penggunaan 
bendanya)11 
Terdapat asas-asas efesiensi bagi administrasi perkantoran suatu perusahaan 
atau instansi, yaitu sebagai berikut : 
1. Asas Perencanaan 
Merencanakan berarti menggambarkan di muka mengenai tindakan-
tindakan yang akan dilaksanakan dalam rangka mencapai sesuatu tujuan. 
2. Asas Penyerderhanaan 
Menyederhanakan berarti membuat suatu sistem yang rumit atau pekerjaan 
yang sukar menjadi lebih mudah atau ringan. 
3. Asas Penghematan 
Menghemat berarti mencegah pemakaian benda-benda secara berlebih-
lebihan sehingga biaya pekerjaan yang bersangkutan menjadi mahal. 
4. Asas Penghapusan 
Menghapuskan berarti meniadakan langkah-langkah atau kegiatan-
kegiatan dalam pelaksanaan sesuatu pekerjaan yang dianggap kurang perlu 
atau tidak berhubungan dengan hasil kerja yang ingin dicapai. 
5. Asas Penggabungan 
Menggabungkan berarti mempersatukan pekerjaan-pekerjaan yang 
mempunyai persamaan atau benda-benda yang mungkin dikerjakan 
sekaligus dalam satu langkah dapat menghemat waktu kerja12. 
 
Oleh karena itu untuk mengatasi kendala tersebut, praktikan 
membe                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
rikan saran dan usuluan untuk menggunakan teori efesiensi penggunaan 
sarana dan prasarana kantor. Dengan adanya efesiensi maka pekerjaan 
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yang dilakukan akan lebih mudah dan cepat, terutama dalam penemuan 
kembali arsip. 
Praktikan memperhatikan kegiatan penyimpanan arsip aktif di Unit 
Kearsipan I Kementerian  Keuangan yaitu dengan menggunakan Roll 
O’Pack atau bisa disebut lemari geser. Dengan penggunaan Roll O’Pack 
yang tertutup dan tidak dapat sembarang diakses sehingga dapat menjamin 
keamanan akses arsip yang bersifat rahasia, disertai dengan boks yang 
pada umumnya boks tersebut digunakan untuk penyimpanan arsip inaktif 
namun digunakan untuk penyimpanan arsip yang masih aktif, tujuan arsip 
yang harus dapat dengan mudah diambil dan ditempatkan kembali pada 
lokasinya tidak tercapai. Karena pada pelaksanaannya di lapangan, ketika 
ingin melakukan pencarian dan penemuan kembali arsip aktif, harus 
membuka Roll O’Pack, membuka boks, dan memeriksa folder serta 
menemukan arsip yang dibutuhkan sehingga kegiatan penemuan kembali 
kurang efesien.  
Seperti yang diketahui bahwa arsip aktif yang memiliki frekuensi 
yang masih tinggi untuk digunakan sehingga akses arsip yang akan sering 
dilakukan dan tujuan arsip dapat ditemukan dan ditempatkan di lokasinya 
dengan efesien dapat tercapai. 
Perbandingan keuntungan dan kerugian penggunaan Roll O’Pack 
dan rak statis, yaitu: 
a. Penggunaan Roll O’Pack lebih banyak menampung volume arsip yang 
disimpan 





c. Penggunaan Roll O’Pack tidak dapat menyesuaikan dengan ketinggian 
ruangan karena sudah standar. 
d. Penggunaan Roll O’Pack relative lebih mahal 
e. Penggunaan Roll O’Pack diperlukan kontruksi beban muatan lebih 
kuat 
f. Penggunaan Roll O’Pack tidak menjamin sirkulasi udara berjalan 
dengan lancar13 
Dengan saran dan usulan berdasarkan teori efesiensi penggunaan 
peralatan penyimpanan arsip yang disarankan oleh Praktikan, maka solusi 
dalam mengatasi kendala tersebut adalah dengan memindahkan arsip aktif 
yang disimpan di Roll O’Pack ke Filing Cabinet atau rak terbuka, agar 
arsip dapat dengan mudah ditemukan dengan waktu yang cepat. 
Namun untuk memindahkan seluruh arsip aktif dari Roll O’Pack 
membutuhkan lebih banyak filling cabinet, sehingga praktikan juga 
mengusulkan kepada pegawai untuk membuat surat permohonan 
pengadaan filing cabinet untuk penyimpanan arsip aktif. 
 
2. Mengatasi Kesalahan Pemberian Kode Klasifikasi Arsip 
Dalam kegiatan administrasi, klasifikasi arsip merupakan salah 
satu bagian terpenting karna dengan mengklasifikasi arsip dapat 
mempermudah dalam penemuan kembali yang dilengkapi dengan kode 
dan indeks. 
Sulistyo  Basuki mendefinisikan pengertian Klasifikasi adalah proses 
yang mengkategorikan atau mengelompokkan arsip dinamis dalam 
susunan tertentu ke dalam unit temu balik. Proses tersebut berlaku bagi 
arsip dinamis kertras maupun elektronik. Pengelompokkan tersebut 
                                                             





mungkin dilakukan berdasarkan fungsi dan aktivitas perusahaan, 
berdasarkan asal dokumen, atau berdasarkan subjek. Pembagian 
menurut subjek mungkin saja sejalan dengan fungsi dan aktivitas 
dalam konteks tertentu.14 
Menurut Bashir Barthos, Pola klasifikasi arsip adalah pengelompokkan       
arsip berdasarkan masalah-masalah sistematis dan logis, serta disusun 
berjenjang dengan tanda-tanda khusus yang berfungsi sebagai kode. 
Pola klasifikasi merupakan salah satu sarana atau pedoman untuk 
penataan arsip.15 
Menurut Peraturan Menteri Keuangan Nomor 276 tahun 2014 
tentang pedoman kearsipan di lingkungan Kementerian Keuangan 
menyebutkan bahwa klasifikasi arsip merupakan salah satu rangkaian 
kebijakan tata kearsipan Kementerian Keuangan. Klasifikasi arsip sebagai 
sarana untuk penataan dan penemuan kembali arsip di lingkungan 
Kementerian Keuangan dalam meberkaskan arsip yang  diciptakan dan 
diterima. Arsip tersebut bersifat aktif dalam mendukung fungsi kegiatan 
dan operasional Kementerian Keuangan Republik Indonesia. 
Berdasarkan teori-teori menurut ahli diatas maka, dapat 
disimpulkan bahwa  Klasifikasi arsip adalah sarana untuk penataan dan 
penemuan kembali arsip yang diterima dan diciptakan berdasarkan 
masalah-masalah sistematis dan logis, serta disusun berjenjang dengan 
tanda-tanda khusus yang berfungsi sebagai kode. 
Namun, pada kenyataannya kegiatan kearsipan dalam suatu 
instansi tidak semudah yang dibayangkan. Terdapat masalah-masalah 
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pokok di bidang kearsipan yang umunya dihadapi oleh organisasi yang 
disampaikan oleh Gie : 
1. Tidak dapat menemukan kembali secara cepat dari bagian arsip suatu 
surat yang diperlukan oleh pimpinan instansi atau organisasi lainnya. 
2. Peminjaman atau pemakaian surat oleh pimpinan atau suatu organisasi 
lainnya yang jangka waktunya sangat lama, bahkan kadang-kadang 
tidak dikembalikan 
3. Bertambahnya terus menerus surat-surat ke dalam bagian arsip tanpa 
ada penyingkiran sehingga tempat dan peralataan tidak lagi 
mencukupi. 
4. Tata kerja dan peralatan kearsipan yang tidak mengikuti 
perkembangan dalam ilmu modern sebagai akibat dari pegawai-
pegawai arsip yang tak cakap dan kurangnya bimbingan yang teratur 
Dari teori diatas, Praktikan menyadari bahwa kendala yang 
dihadapi pada kegiatan kearsipan dikarenakan hal yang disebutkan The 
Liang Gie yaitu Perkembangan dalam ilmu modern sebagai akibat dari 
pegawai-pegawai yang tak cakap di bidang kearsipan dan kurangnya 
bimbingan yang teratur.16 
Untuk mengatasi kendala kesalahan dalam penentuan kode 
klasifikasi, karena bagan klasifikasi terdapat kesamaan penggunaan 
kata/subjek/permasalahan, yang membedakan adalah perbedaan kode 
klasifikasi. Seperti contoh terdapat arsip yang merupakan Keputusan 
Menteri Keuangan tentang Kekayaan Negara. Ketika hendak membuka 
bagan klasifikasi dan mencari daftar isi, dan melihat kekayaan Negara. 
Namun Kekayaan Negara yang dimaksud pada arsip adalah Kekayaan 
Negara yang ditetapkan oleh Menteri Keuangan seharusnya masuk dalam 
permasalahan Hukum dan Pengawasan yang didalamnya terdapat 
                                                             





Keputusan Kementerian Keuangan tentang Kekayaan Negara. Sehingga 
jika tidak teliti kode dan keterangan yang terdapat dalam bagan klasifikasi 
dapat menimbulkan kesalahan dalam penentuan kode klasifikasi arsip. 
Kegiatan penyimpanan arsip di unit Kearsipan I di Kementerian 
Keuangan menggunakan sistem campuran, yaitu sistem nomor dan sistem 
subjek. Untuk arsip 2010-2014 menggunakkan sistem nomor dan untuk 
arsip 2015 sampai saat ini menggunakan sistem subjek setelah 
ditetapkannya Peraturan Menteri Keuangan Nomor 276/PMK.01/2014 
tentang pedoman kearsipan di Lingkungan Kementerian Keuangan 
Republik Indonesia. 
Sistem klasifikasi sudah ada, tetapi secara teknis terdapat kendala 
dalam penerapannya yang disebabkan oleh; 
a. Karena kurangnya sosialiasi 
b. Kurangnya pelatihan SDM 
c. Masih nyaman dengan Sarana dan Prasarana serta pola yang terdahulu. 
Mengingat Peraturan Menteri Keuangan Nomor 276 Tahun 2014 
yang  disahkan pada bulan Desember 2014, dan diterapkan pada tahun 
2015, dimana karyawan membutuhkan pelatihan untuk menyesuaikan 
pengklasifikasian arsip terhadap peraturan yang baru.  
Sistem klasifikasi yang ada di Peraturan menteri Keuangan Nomor 
276 tentang Pedoman Kearsipan di Lingkungan Kementerian Keuangan 





atau klasifikasi masalah pada Peraturan Menteri Keuangan tentang belum 
dibuatkan sub-sub masalah sehingga sistem klasifikasi masih luas. 
Sebaiknya klasifikasi arsip pada Peraturan Menteri Keuangan secara teknis 
sistem klasifikasi dibuat lebih spesifik oleh arsiparis agar memudahkan 
dalam proses pencarian. 
Untuk mengatasi masalah-masalah tersebut maka perlu dipelajari 
dan ditelaah pedoman-pedoman yang dikemukakan oleh Gie mengenai: 
1. Sistem penyimpanan warkat yang tepat bagi masing-masing instansi 
2. Tata kerja penyimpanan dan pemakaian warkat 
3. Penyusutan arsip secara teratur. 
4. Penataran pegawai-pegawai bagian arsip sehingga memiliki dan dapat 
mempraktikkan pengetahuan di bidang kearsipan terbaru yang efesien. 
Untuk mengatasi hal tersebut praktikan mencoba untuk melakukan 
komunikasi kepada pihak yang berwenang menangani arsip. 
 Menurut Effendy, pengertian komunikasi adalah: 
Komunikasi adalah proses penyampaian suatu pesan dalam bentuk 
lambang bermakna sebagai pikiran dan perasaan berupa ide, informasi, 
kepercayaan, harapan, himbauan, dan sebagai panduan yang dilakukan 
oleh seseorang kepada orang lain, baik langsung secara tatap muka 
maupun tidak langsung melalui media, dengan tujuan mengubah sikap, 
pandangan atau perilaku.17 
 Menurut Karlfried Knapp, komunikasi adalah interaksi 
antarpribadi yang menggunakan sistem symbol linguistic, seperti symbol 
                                                             






verbal (kata-kata) dan nonverbal. Sistem ini dapat disosialisasikan secara 
langsung/tatap muka atau melalui media lain (tulisan, oral, dan visual). 
Dari kedua teori diatas dapat disimpulkan bahwa komunikasi 
adalah proses untuk menyampaikan informasi kepada orang lain baik 
secara lisan maupun tulisan/symbol. 
Berdasarkan teori diatas maka praktikan mencoba melakukan 
komunikasi dengan pihak-pihak yang terkait dan mengutarakan ide serta 
gagasan yang praktikan miliki.  
Tujuan Komunikasi menurut Cangara  adalah sebagai berikut: 
a. Supaya yang disampaikan dapat dimengerti 
Seorang komunikator harus dapat menjelaskan kepada komunikan 
dengan sebaik-baiknya dan tuntas sehungga dapat mengikuti apa yang 
dimaksud oleh pembicara atau penyampai pesan. 
b. Memahami orang 
Sebagai komunikator harus mengetahui benar aspirasi masyarakat 
tentang apa yang diinginkannya dan tidak berkomunikasi dengan 
kemauan sendiri 
c. Supaya gagasan dapat diterima orang lain 
Komunikator harus berusaha agar gagasan dapat diterima oleh 
orang lain dengan menggunakan pendekatan yang persuasive bukan 
dengan memaksakan kehendak. 
d. Menggerakkan orang lain untuk melakukan sesuatu 
Menggerakkan sesuatu itu dapat berupa kegiatan yang lebih 
banyak mendorong seseorang untukmelakukan sesuatu yang kita 
kehendaki.18 
Menurut Effendy, komunikasi berfungsi untuk menyampaikan 
informasi (to inform), mendidik (to educate), menghibur (to entertain), 
dan memengaruhi (to influence).19 
                                                             






Sesuai dengan teori diatas, Praktikan tidak dapat mengatasi 
masalah secara langsung yang dilakukan oleh Praktikan, sesuai dengan 
teori diatas adalah berkomunikasi dengan pihak-pihak yang terkait 
kearsipan dengan mengusulkan untuk diadakannya sosialisasi kearsipan 
sesuai dengan tugas Unit Kearsipan I yaitu melakukan pembinaan 
kearsipan di Lingkungan Kementerian Keuangan Republik Indonesia. 
Dengan dilakukannya komunikasi tersebut dapat disimpulkan bahwa 
masalah akan terselesaikan apabila Unit Kearsipan I mengadakan 










                                                                                                                                                                       









Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini sangatlah bermanfaat bagi 
Praktikan karna Praktikan dapat memperoleh pengetahuan, keterampilan 
dan pengalaman kerja yang belum pernah Praktikan dapatkan sebelumnya. 
Setelah Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor 
Sub Bagian Kearsipan dan Dokumentasi Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia Praktikan membuat laporan ini, maka sapat 
diambil kesimpulan sebagai berikut: 
1. Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilakukan pada tanggal 3 Januari 
2017 sampai dengan 10 Februari 2017 di Sekretariat Jenderal 
Kementerian Keuangan Republik Indonesia, di Jalan Wahidin Raya 
No. 1, Jakarta Pusat. 
2. Praktikan ditempatkan di Sub Bagian Arsip dan Dokumentasi. Tugas 
yang diberikan kepada Praktikan sifatnya hanya membantu kelancaran 
pelaksanaan operasional seperti : 
a. Kearsipan  
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan Kearsipan 
diantaranya Menganalisa isi berkas Arsip, Memberi Kode Folder, 





Arsip ke dalam Boks, Memberi Label pada boks Arsip, dan 
Membuat Daftar Arsip  
b. Bidang Komputer dan Administrasi 
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang computer 
dan Administrasi adalah memasukkan data arsip –arsip dan 
dokumen Kementerian Keuangan pada program Microsoft Excel. 
c. Bidang Teknologi Perkantoran 
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang 
Manajemen Perkantoran adalah menggandakan dokumen, surat dan 
arsip-arsip. 
3. Pada pelaksanaannya, Praktikan menemukan beberapa kendala. 
Kendala tersebut adalah: 
a. Kegiatan penyimpanan arsip aktif di Unit Kearsipan I Kementerian 
Keuangan yaitu menggunakan Roll O’Pack atau biasa disebut 
lemari geser, sehingga ketika ingin melakukan pencarian dan 
penemuan kembalian kembali arsip, harus membuka Roll O’Pack, 
membuka boks, serta menemukan arsip yang dibutuhkan 
membutuhkan waktu yang lama sehingga kegiatan penemuan 
kembali kurang efesien. 
b. Kegiatan  klasifikasi arsip, dimana pada tahap klasifikasi ini sering 
terjadi kesalahan dalam penentuan kode klasifikasi, karena bagan 





kata/subjek/permasalahan, yang membedakan adalah perbedaan 
kode klasifikasi. 
4. Cara mengatasi kendala-kendala tersebut yaitu : 
a. Berdasarkan teori efesiensi penggunaan peralatan penyimpanan 
arsip yang disarankan oleh Praktikan, maka solusi dalam mengatasi 
kendala tersebut adalah dengan memindahkan arsip aktif yang 
disimpan di Roll O’Pack ke Filing Cabinet atau rak terbuka, agar 
arsip dapat dengan mudah ditemukan dengan waktu yang cepat. 
Namun untuk memindahkan seluruh arsip aktif dari Roll O’Pack 
membutuhkan lebih banyak filling cabinet, sehingga praktikan juga 
mengusulkan kepada pegawai untuk membuat surat permohonan 
pengadaan filing cabinet untuk penyimpanan arsip aktif. 
b. Praktikan tidak dapat mengatasi masalah secara langsung yang 
dilakukan oleh Praktikan, sesuai dengan teori diatas adalah 
berkomunikasi dengan pihak-pihak yang terkait kearsipan dengan 
mengusulkan untuk diadakannya sosialisasi kearsipan sesuai 
dengan tugas Unit Kearsipan I yaitu melakukan pembinaan 
kearsipan di Lingkungan Kementerian Keuangan Republik 
Indonesia. Dengan dilakukannya komunikasi tersebut dapat 
disimpulkan bahwa masalah akan terselesaikan apabila Unit 
Kearsipan I mengadakan sosialisasi dan pelatihan mengenai 






B. Saran  
Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menemukan 
beberapa kekurangan dari Kantor Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia, untuk itu Praktikan ingin menyampaiakan 
saran yang diharapkan dapat berguna bagi perusahaan, diantaranya: 
1. Diharapkan Unit Kearsipan I menyediakan peralatan dan perlengkapan 
mengarsipkan dokumen yang jumlahnya memadai, disesuaikan dengan 
jumlah dokumen yang terdapat dalam Lingkungan Kementerian 
Keuangan khususnya dokumen dari unit kearsipan sendiri dan naskah 
dinas Menteri Keuangan 
2. Diharapkan Unit Kearsipan terus melakukan sosialisasi dan pembinaan 
terkait kearsipan di lingkungan Kementerian Keuangan. Sehingga 
sistem klasifikasi arsip yang terdapat dalam Peraturan Menteri 
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Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan di Sub Bagian Arsip dan 
Dokumentasi, Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan 
Tanggal Kegiatan 
3 Januari 2017 1. Koordinasi penempatan PKL 
2. Mengikuti Rapat Program Kerja Tahun 2017 
3. Mengagendakan Surat Masuk dan Keluar 
4 Januari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Membuat Daftar Arsip 
4. Menginput Daftar Isi Berkas Arsip 
5. Memfotokopi Arsip dan Dokumen 
5 Januari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Membuat Daftar Arsip 
4. Menginput Daftar Isi Berkas Arsip 
6 Januari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Membuat Daftar Arsip 
4. Menginput Isi Berkas Arsip 
16 Januari 2017 1. Menginput Isi Berkas Arsip 






17 Januari 2017 1. Menginput Daftar Isi Berkas Arsip 
2. Memfotokopi Dokumen 
18 Januari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
19 Januari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
20 Januari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Memfotokopi Dokumen dan Arsip 
23 Januari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Memfotokopi Dokumen dan Arsip 
24 Januari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Memfotokopi Dokumen dan Arsip 
25 Januari 2017 1. Menginput Daftar Isi Berkas Arsip 
2. Memfotokopi Dokumen 
26 Januari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Membuat Daftar Arsip 
4. Menginput Isi Berkas Arsip 





30 Januari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Membuat Daftar Arsip 
4. Menginput Isi Berkas Arsip 
5. Memberi Kode pada berkas 
31 Januari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Membuat Daftar Arsip 
4. Menginput Isi Berkas Arsip 
5. Memberi Kode pada berkas 
6. Memasukkan arsip ke dalam boks 
1 Februari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Membuat Daftar Arsip 
4. Menginput Isi Berkas Arsip 
5. Memberi Kode pada berkas 
6. Memasukkan arsip ke dalam boks 
7. Memberi Label pada Boks Arsip 
2 Februari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Menginput Isi Berkas Arsip 
4. Memberi Kode pada berkas 





6. Memberi Label pada Boks Arsip 
3 Februari 2017 Menginput Isi Berkas Arsip 
1. Memberi Kode pada berkas 
2. Memasukkan arsip ke dalam boks 
3. Memberi Label pada Boks Arsip 
6 Februari 2017 1. Menginput Isi Berkas Arsip 
2. Memberi Kode pada berkas 
3. Memasukkan arsip ke dalam boks 
4. Memberi Label pada Boks Arsip 
7 Februari 2017 1. Menginput Isi Berkas Arsip 
2. Memberi Kode pada berkas 
3. Memasukkan arsip ke dalam boks 
4. Memberi Label pada Boks Arsip 
8 Februari 2017 1. Menginput Isi Berkas Arsip 
2. Memberi Kode pada berkas 
3. Memasukkan arsip ke dalam boks 
4. Memberi Label pada Boks Arsip 
9 Februari 2017 1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Membuat Daftar Arsip 
4. Menginput Isi Berkas Arsip 
5. Memberi Kode pada berkas 





7. Memberi Label pada Boks Arsip 
10 Februari  
2017 
1. Memeriksa isi berkas arsip 
2. Mengurutkan Berkas Arsip 
3. Membuat Daftar Arsip 
4. Menginput Isi Berkas Arsip 
5. Memberi Kode pada berkas 
6. Memasukkan arsip ke dalam boks 
























































Lampiran 10 : Format Saran dan Perbaikan PKL 
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